Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 2250/2006
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 25.10.2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
im. $w. Brata Alberta
w Krakowie

ul. A. Nowaczynskiego 1

Rozdzial 1

Postanowienia ogo6lne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. §w. Brata Alberta
w Krakowie, ul. A. Nowaczynskiego 1, zwanego dalej ,,Domem”, okresla jego strukturg
organizacyjna i szczegdlowy zakres zadan.

§2

Dom dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

1. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2004 r. Nr 64, poz. 593
Z pozn. zm.),

2. ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 1994 r.
Nr 111, poz.535 z p6zn. zm.),

3. ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249,
poz. 2104 z pdézn. zm.),

4. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (jednolity tekst: Dz. U. z 2002 r.
Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.),

5. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (j.t. Dz. U. z 2006 r.
Nr 164, poz. 1163),

6. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
(jednolity tekst: Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz.1071 z p6zn. zm.),

7. ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2003 r. nr 96, poz. 873 z pdzn. zm.),

8. ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (jednolity tekst : Dz. U. z 2002 r. Nr 147, poz. 1231 z p6zn. zm.),

9. przepisow wykonawczych do wymienionych w pkt 1-8 ustaw,

10. uchwat Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

§3

1. Dom jest samodzielna jednostka organizacyjna Systemu Pomocy Spotecznej Gminy
Migjskiej Krakéw, utworzona i dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.



2. Dom posiada wyodrgbniony rachunek bankowy.

3. Nadzér nad Domem sprawuje Prezydent Miasta Krakowa poprzez Dyrektora
Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.

4. Siedziba Domu jest miasto Krakow.
§ 4
Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, pieczeciach itp. nazwy:

Dom Pomocy Spotecznej
im. $w. Brata Alberta
w Krakowie
ul. A. Nowaczynskiego 1

Rozdzial 11

Zadania Domu

§5

1. Dom jest placowka stalego pobytu, przeznaczona dla oséb przewlekle somatycznie
chorych .

2. Dom s$wiadczy ushugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowiazujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych
potrzeb mieszkancow, uwzgledniajac wolnos$¢, intymnos¢, godnos$¢ 1 poczucie
bezpieczenstwa mieszkancoéw oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

3. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych, przyshugujacych na podstawie odrebnych przepisow.

4. Podstawa przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie.

5. Pobyt w Domu jest odplatny. Zasady ustalania i wysokosci optat reguluja odrgbne
przepisy.

§ 6

W Domu dziala Rada Mieszkancow wybierana sposrod mieszkancow Domu. Rada jest
rzecznikiem interesoOw mieszkancow i partnerem Dyrektora Domu w lepszym zaspakajaniu
potrzeb mieszkancow.



Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania Domu

§7

1. W sktad Domu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska:

Dyrektor,

Zastegpca Dyrektora,

Dziat Finansowo — Ksiggowy (Dz. F.- K.),

Dziat Zywienia — (Dz.Z.),

Dziat Opiekunczo — Rehabilitacyjny - (Dz. Op.- Reh),
Dzial Techniczno — (Dz. T.-G.),

Dziat Socjalno — Terapeutyczny — (Dz. Soc.-Ter.),
Referat Dzialu Kadr — (Ref. Kadr),

Inspektor BHP i P.POZ.,

Referent ds. kancelaryjnych.
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2. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§8

1. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

2. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyktego
zarzadu do skladania oswiadczen woli 1 dokonywania czynnoSci prawnych,
zwigzanych z funkcjonowaniem Domu, majacych na celu realizacj¢ zadan
statutowych Domu, wobec wszystkich wladz, organoéw, instytucji, przedsigbiorstw,
bankow i innych podmiotow oraz do wystgpowania i prowadzenia w imieniu Gminy
Miejskiej Krakow spraw przed sadami w charakterze strony, wnioskodawcy,
uczestnika postepowania, wraz z egzekucja roszczen, z prawem do udzielania
dalszych pelnomocnictw.

3. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu.

4. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca Dyrektora a w przypadku
ich réwnoczesnej nieobecnosci upowazniony kierownik dziatu w ramach udzielonego
petnomocnictwa.

5. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

realizacj¢ zadan Domu,

opracowywanie strategii dziatan,

planowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem posiadanych srodkow,
inicjowanie dziatan zmierzajacych do ciaglej poprawy jakosci $wiadczonych
ushug,

e. prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenia personelu,
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wspOlpracg z innymi jednostkami, organizacjami  pozarzadowymi
i srodowiskiem lokalnym,

organizacjg pracy podlegtych sobie pracownikow,

nadzor nad praca komorek organizacyjnych,

motywowanie do pracy podlegtych pracownikow,

koordynowanie dziatan, wynikajacych z aktualnych potrzeb.
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Dyrektor moze w drodze polecenia stuzbowego zobowiaza¢ i upowazni¢ kierownikow
komorek organizacyjnych oraz pracownikow Domu do wykonywania w jego imieniu
zadan zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

Zastegpca Dyrektora,

Glowny Ksiggowy,

Kierownik Dzialu Opiekunczo — Rehabilitacyjnego,
Kierownik Dzialu Socjalno — Terapeutycznego,
Kierownik Referatu Kadr,

Referent ds. kancelaryjnych,

Inspektor BHP i P.POZ.
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§9

Zastgpca Dyrektora podlega stuzbowo Dyrektorowi Domu. W razie nieobecnosci
Dyrektora zastepuje go z urzedu, odpowiadajac za wszystkie decyzje jakie podejmuje
w zwiazku z pelnieniem tych obowiazkow.
Zastepcy Dyrektora podlegaja nastgpujace komorki organizacyjne:

a. Dzial Zywienia,

b. Dziat Techniczno — Gospodarczy,

Do podstawowych zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy:

a. Sciste wspoldzialanie z Dyrektorem Domu oraz Glowna Ksiggowa w zakresie
opracowywania budzetu Domu, a takze odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie
dyscypliny budzetowej,

b. sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja Ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych z dnia 29 stycznia 2004r. (t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 164 poz. 1163)
poprzez biezaca wspolpracg z Komisja ds. Zamoéwien Publicznych,

c. ustalanie wspolnie z Dzialem Techniczno — Gospodarczym prawidtowych
norm zuzycia $rodkOw czystoSci oraz przestrzeganie norm zuzycia odziezy
ochronnej i roboczej,

d. nadzér 1 uczestniczenie w pracach zespolu ds. przegladow jesiennych
i wiosennych,

e. nadzor nad praca Komisji Inwentaryzacyjnej,



zatwierdzanie przedstawianych wnioskow w sprawie kasacji $rodkow
trwalych, pozostalych $rodkow trwalych oraz pozostatych srodkéw trwatych
w uzywaniu ujetych w ewidencji ilosciowej,

wspblpraca z Kierownikami Dzialéw Zywienia i Techniczno — Gospodarczego
w zakresie zaopatrzenia gospodarki magazynowej i zywienia.

§ 10

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu sa odpowiedzialni za:

wlasciwa organizacj¢ pracy podlegtych komorek organizacyjnych oraz
realizacj¢ zadan komorki,

sporzadzanie i przekazanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow do
Dyrektora i Referatu Kadr,

opracowywanie materialdw analitycznych i sprawozdawczos$ci z zakresu
dziatania komorki,

realizacj¢ wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dziatania komorki,
sprawowanie kontroli wewngtrznych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu:
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1. Rodzaj

opracowuja roczne harmonogramy pracy,

prowadza niezbedna dokumentacje, obowiazujaca w komorce,

inicjuja szkolenia podleglych pracownikow,

sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podlegtej
komorce organizacyjnej,

przeprowadzaja szkolenia instruktazowe dla podlegtych pracownikow,

sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umoéw o pracg, zmiany
warunkéw umowy o prac¢ oraz w sprawach wynagradzania, nagroéd i kar
podlegtych pracownikow,

sprawuja kontrole wewnetrzna w podlegltych dziatach.

§11

stanowisk w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, szczeg6lnie

w Dziale Opiekunczo — Rehabilitacyjnym oraz Socjalno — Terapeutycznym
uzalezniony jest od potrzeb psychofizycznych mieszkancow.

2. Rodzaj stanowisk oraz ich podzial na etaty ustala si¢ w planach na dany rok
kalendarzowy.



Praca

Rozdzial IV
Zakres dzialania komérek organizacyjnych Domu:

§12
Dziat Finansowo — Ksiegowy

Dziatu kieruje Glowny Ksiggowy.

Glowny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Domu, w zakresie
okreslonym odrgbnymi przepisami.

Do zadan Dziatu wynikajacych z przepisow ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy o rachunkowosci jednostki, a w szczegdInosci:

a.

mo o
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organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie oraz obieg dokumentow
ksiggowych w sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji finansowych
Domu, prawidlowa i terminowa sprawozdawczo$¢ oraz kontrola w tym
zakresie,

opracowywanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych Domu,
petnomocnictw oraz procedur wewngtrznych w zakresie wynikajacym
z dzialalnosci Dziatu, przekazywanie ich do realizacji oraz kontrola ich
wykonania,

obstuga finansowo — ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
obstuga finansowo — ksiggowa rachunku dochodow wtasnych,

prowadzenie kasy Domu,

nadzor nad gospodarka kasowa pracowniczej kasy zapomogowo —
pozyczkowej,

dokonywanie platnosci na podstawie dowodow ksiggowych przekazanych
przez wewngtrzne komorki organizacyjne Domu,

opracowywanie projektu budzetu i planu wydatkéw Domu,

terminowe sporzadzanie wymaganych sprawozdan,

prawidlowe rozliczenie 0sob odpowiedzialnych za powierzone mienie,
prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

zapewnienie terminowego S$ciagania naleznosci 1 dochodzenia spornych
roszczen, ewidencja  naleznosci  Domu  podlegajacych  egzekucji
administracyjnej,

m. terminowe regulowanie zobowiazan,
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biezaca analiza realnosci sald na kontach rozrachunkowych,
prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow
Domu w przekrojach podziatek klasyfikacji budzetowej i wedlug zadan,
sporzadzanie 1 uzgadnianiec w okresach miesigcznych obrotow 1 sald
w uktadzie syntetyki, analityki i budzetu zadaniowego,
okresowe ustalanie lub sprawdzanie stanu aktywow i pasywow,
wycena i ustalanie r6éznic inwentaryzacyjnych,
prowadzenie ewidencji syntetycznej mienia Domu oraz uzgadnianie jej
z ewidencja analityczna prowadzong przez Dziat Techniczno — Gospodarczy,
prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
wspolpraca z Dziatami Domu w zakresie realizacji ich zadan,
archiwizowanie dokumentow finansowo — ksiggowych,

. prowadzenie analitycznej ewidencji majatku Dziatu.



4. Do zadan z zakresu prowadzenia spraw osobowych pracownikow nalezy:

obliczanie wynagrodzen oraz innych §wiadczen naleznych ze stosunku pracy, a
takze innych uméw oraz terminowe przygotowanie list ptac,

kompletowanie dokumentacji niezbgdnej do ustalenia prawa do $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego,

ustalanie prawa do zasitkow rodzinnych i dodatkdéw do w/w na podstawie
wlasciwych dokumentow,

obliczanie i dokonywanie ptatnosci naleznych optat i podatkow,

obliczanie i dokonywanie ptatnosci naleznych skladek na ubezpieczenia
spoteczne i skladek na ubezpieczenie zdrowotne pracownikéw Domu oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie imiennych kart wyplacanego wynagrodzenia oraz innych
$wiadczen zwiazanych z praca,

wydawanie zaswiadczen o uzyskiwanych przez pracownikéw zarobkach.

§13

Dziat Socjalno — Terapeutyczny

1. Praca Dzialu kieruje Kierownik Dziatu Socjalno — Terapeutycznego.

2. Do zadan Dzialu nalezy:

a.

b.
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prowadzenie terapii zajgciowe;.

zapewnienie dostgpu do kultury i rekreacji — organizowanie imprez kulturalno —
rozrywkowych,

otaczanie szczegdlna troska mieszkancow nowoprzyjetych, tak aby ich adaptacja
przebiegata mozliwe tagodnie,

dostosowanie zakresu poziomu s$wiadczen do zindywidualizowanych potrzeb
mieszkancow, ich stopnia fizycznej i psychicznej sprawnosci respektujac ich
prawa osobiste i mozliwosci zachowania samodzielnos$ci i wyboru stylu zycia,
opracowywanie planéw i programow pracy terapeutycznej i wychowawczej oraz
realizacja indywidualnych planéw opieki,

przeprowadzanie indywidualnych wywiadéw u mieszkanca w jego srodowisku
przed jego przyjeciem do Domu.

odpowiedzialno$¢ za wyposazenie Dziatu w materialy i urzadzenia konieczne do
prawidlowej realizacji zadan Dziatu,

prowadzenie dokumentacji mieszkancoéw zgodnie z przepisami,

prowadzenie  depozytu  rzeczowego  oraz  rozliczanie  opiekundéw
z wydatkowania §rodkow pieni¢znych mieszkancow,

prowadzenie spraw meldunkowych,

pomoc kazdemu mieszkancowi w zatatwianiu jego waznych spraw osobistych,
dokonywanie zakupoéw dla mieszkancow wedtug ich zamowienia,

. zalatwianie spraw zwigzanych z odplatnos$cia za pobyt i zwrotem odplatnosci,

nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem samochodu do przewozu osob
niepetnosprawnych — realizacja zlecen dowozow mieszkancow do lekarzy, na
badania specjalistyczne, wycieczki, imprezy kulturalne,

zapoznawanie mieszkancOw z ich uprawnieniami, obowiazkami oraz
Regulaminem Domu,

prowadzenie Biblioteki, Radiowgzta, Kroniki Domu,
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organizacja zycia codziennego mieszkancow,

utrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancow,

troska o mieszkancoOw przebywajacych na leczeniu poza Domem,
zorganizowanie zmarlemu mieszkancowi godnego pogrzebu zgodnie z jego
wyznaniem,

opracowywanie indywidualnych planow opieki nad mieszkancem, planow
pracy dzialu oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

utrzymywanie i rozwijanie kontaktow ze srodowiskiem lokalnym,

wspolpraca z Ksiggowoscia w zakresie odptatnosci i innych rozliczen
mieszkancow,

prowadzenie analitycznej ewidencji majatku dziatu oraz kart indywidualnego
wyposazenia.

§ 14

Dzial Zywienia

1. Praca Dziahu kieruje Kierownik Dziatu Zywienia.

2. Do zadan Dzialu nalezy:

a.

b.

zapewnienie zywienia zgodnie z zalecanymi normami zywieniowymi, przy
jednoczesnym przestrzeganiu normatywow rzeczowych i budzetowych,
uktadanie jadtospisow dekadowych z zachowaniem zgodno$ci z zalecanymi
normami,

kontaktowanie si¢ z Kierownikiem Dziatu Opiekunczo — Rehabilitacyjnego
w sprawach jadlospisu a szczegdlInosci jadtospisu dietetycznego,

kontrolowanie przyjmowanych artykutdéw zywnosciowych z magazynu do
kuchni i odpowiednie ich wykorzystanie do produkcji positkow z rozdziatem
ich do konsumpcji,

kontrolowanie gramatury i jako$ci positkow przed ich wydaniem,

dbato$¢ o utrzymanie czystosci naczyn stolowych i kuchennych zgodnie
Z wymogami,

dbatos¢ o bezpieczenstwo pracy i higieng osobista personelu Dziatu,
nadzorowaniec nad pobieraniem, przechowywaniem probek artykulow
zywnos$ciowych wydawanych do spozycia,

przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowania w sprawach o udzielenie
zamoOwienia publicznego z zakresu pracy Dzialu, prowadzenie rejestru
zamoOwien oraz biezaca analiza realizacji podpisanych umow,

opracowywanie projektow plandéw, sprawozdan oraz innych zestawien
dotyczacych pracy Dziatu,

prowadzenie analitycznej ewidencji majatku Dzialu oraz kart indywidualnego
wyposazenia.



§ 15

Dziatl Opiekunczo — Rehabilitacyjny

1. Praca Dzialu kieruje Kierownik Dzialu przy pomocy Kierownika Zespotu
Pielggniarek.
2. Do zadan Dziatu nalezy:

a.

b.
C.

:

zapewnienie mieszkancom Domu mozliwosci korzystania z opieki zdrowotnej
oraz realizacji zleconych badan i zabiegéw specjalistycznych,

sprawowanie catodobowej opieki pielggniarskiej,

zabezpieczenie podstawowych $wiadczen opiekunczych z karmieniem,
ubieraniem, myciem i kapaniem o0so6b, ktore nie moga samodzielnie wykonac
tych czynnosci,

zapewnienie zabiegdéw usprawnienia leczniczego (rehabilitacja, masaze,
hydromasaze, fizjoterapia) stosownie do indywidualnych potrzeb mieszkancoéw
zleconych przez lekarza,

odpowiedzialno§¢ za utrzymanie wlasciwego poziomu higieniczno —
sanitarnego wszystkich pomieszczen Domu,

nadzor nad wyposazeniem miejsca zamieszkania mieszkancoéw w niezbedne
sprzety, posciel, bielizng oraz §rodki higieny osobistej,

zakup lekow i srodkéw opatrunkowych zgodnie z Ustawa Prawo Zamowien
Publicznych,

realizacja Indywidualnych Planéw Opieki,

odpowiedzialno$¢ za wyposazenie Domu w sprz¢t medyczny i rehabilitacyjny,
a mieszkancow Domu w przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej badan wstgpnych, okresowych
i kontrolnych pracownikow,

prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych,

merytoryczne przygotowywanie postgpowan w sprawach o udzielenie
zamoOwienia publicznego z zakresu pracy Dzialu oraz biezaca analiza realizacji
podpisanych umow,

prowadzenie analitycznej ewidencji majatku dziatu oraz kart indywidualnego
wyposazenia,

prowadzenie i organizowanie réznorodnych form doskonalenia zawodowego,
opracowywanie planow pracy Dzialu oraz prowadzenie sprawozdawczos$ci
w tym zakresie,

wspoOtpraca ze wszystkimi pracownikami Dziatu celem osiagnigcia jak
najlepszych wynikow pracy dla dobra mieszkancow.

§ 16

Dziat Techniczno — Gospodarczy

1. Praca Dziahu kieruje Kierownik Dziatu Techniczno — Gospodarczego.
2. Do zadan Dziatu nalezy:

a.

b.

sporzadzanie projektdéw umow i zamowien wchodzacych w zakres Dziatu,
uzgadnianie dziatalno$ci gospodarczej z Dzialem Finansowo — Ksiggowym
1 wspohludzial w opracowywaniu rocznego budzetu,

sporzadzanie planéw rzeczowych dotyczacych prac remontowych,



d. planowe i terminowe zakupy maszyn, urzadzen oraz koniecznych materiatow

w celu whasciwego zagospodarowania i funkcjonowania Domu,

zapewnienie zaopatrzenia w artykuty spozywcze i gospodarcze,

zapewnienie sprawnego dzialania sprzgtu i urzadzen technicznych,

zapewnienie stalego o$wietlenia, dostawy cieptej i zimnej wody, ogrzania

pomieszczen,

dostarczanie $rodkow czystosci dla mieszkancow, pracownikow i pomieszczen

Domu,

i. wyposazenie pracownikow w odziez robocza i ochronng oraz sprz¢t ochrony

osobistej,

organizowanie transportu, wywozu $mieci,

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania pralni, portierni i kuchni oraz

zabezpieczenie ich w odpowiednie m materiaty stuzace do pracy,

nadzor nad rozliczeniem paliwa,

m. prowadzenie ewidencji analitycznej i pozostalych srodkéw trwatych,

organizacja pracy zwiazanej z przygotowaniem sprzgtu i materialow do

kasacji,

0. organizowanie 1 przeprowadzanie postgpowan w sprawach o udzielenie

zamoOwienia publicznego oraz prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych,

p. prawidlowe zabezpieczenie substancji majatkowej Domu przed kradzieza

i zniszczeniem; z zachowaniem przepisow BHP i P.Poz,

q. analiza i kontrola faktur wystawionych przez wykonawcow z tytutlu robot
remontowo — ustugowych,
prowadzenie dokumentacji zakupéw materialdw i wyposazenia oraz ushig,
prowadzenie dokumentacji remontéw i inwestycji wykonywanych w obiektach
zajmowanych przez Dom,
wspotpraca z Komisja Inwentaryzacyjna,
wspolpraca z Inspektorem BHP,
realizacja zadan obrony cywilnej,

. opracowywanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych Domu,
petnomocnictw oraz procedur wewngtrznych w  zakresie wynikajacym
z dzialalnosci Dziatu, przekazywanie ich do realizacji oraz kontrola ich
wykonania.
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§17

Referat Kadr

Do zadan Referatu nalezy:

L.

2.
3.
4

o

prowadzenie akt osobowych,

obstuga programu komputerowego kadry — ptace,

dbatos¢ o kompletno$¢ akt osobowych,

prawidlowe kompletowanie dokumentéw zwigzanych z przyjgciem oraz zwalnianiem
pracownika,

kontrola dokumentéw dotyczacych zatrudnienia pod wzgledem prawidlowosci
zaszeregowania pracownika zgodnie z obowiazujacym taryfikatorem,

kontrola listy ptac pod wzgledem merytorycznym,

kontrola dokumentacji wyptaty premii pod wzglgdem zgodnosci z Regulaminem
Premiowania,



8. przygotowanie i prowadzenie dokumentacji 0s6b przychodzacych na rentg lub

emeryture,

9. kompletowanie planow urlopéw wypoczynkowych,

10. prowadzenie ewidencji wykorzystanych urlopéw wypoczynkowych (w programie
Kadry) oraz wystawianie kart urlopowych,

11. prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

12. archiwizowanie powierzonych akt i dokumentow,

13. nadzorowanie 1 kontrola przestrzegania obowigzujacych przepisow =z zakresu
dyscypliny pracy,

14. opracowywanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia.

§ 18

Referent ds. Kancelaryjnych

Osoba zatrudniona na stanowisku Referenta ds. Kancelaryjnych jest odpowiedzialna za:

1. prowadzenie dokumentacji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

2. przedktadanie Dyrektorowi korespondencji wplywajacej oraz pism z poszczegdlnych
komorek — do podpisu,

3. dorgczanie pism poszczegdlnym komodrkom organizacyjnym zgodnie z dekretacja
Dyrektora,

4. prowadzenie rejestru pieczatek bedacych w posiadaniu komorek organizacyjnych Domu

oraz przekazywanie zuzytych do kasacji,

5. obshuga centrali telefonicznej oraz prowadzenie ksiazki rozmow,

6. dokonywanie zakupu znaczkdéw pocztowych, prowadzenie ich ewidencji i rozliczenia,

7. dokonywanie zakupu Biletow MPK i prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu,

8. kompletowanie aktoéw normatywnych,

9. wilasciwg archiwizacje akt i dokumentéw powierzonych pieczy,

10. przepisywanie pism zleconych przez Dyrektora lub kierownikéw innych komorek
organizacyjnych,

11. powierzone mienie Domu.

§ 19

Inspektor BHP i P.Poz.

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Inspektora BHP i P. Poz nalezy:

1. kontrola warunkdw pracy oraz przestrzegania przez pracownikoOw zasad i przepisow
BHP,

2. kontrola stanowisk pracy, na ktorych wystepuja zagrozenia wypadkowe,

3. kontrola wlasciwego zaopatrzenia pracownikow w odziez ochronna i robocza oraz
sprze¢t ochrony osobistej,
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12.
13.

14.

15.

16.
17.

udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy,

kontrola realizacji planow poprawy warunkéw BHP,

kontrola instrukcji obstugi urzadzen i aparatoéw w zakresie BHP,

analiza przyczyn skutkujacych wypadkami przy pracy,

sporzadzanie sprawozdan z wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,

wspolpraca przy organizowaniu szkolenia pracownikow w zakresie BHP —
prowadzenie wstgpnych szkolen,

. wspoblpraca z kierownikami dzialow celem okre$lenia metod poprawy warunkéw BHP

— na stanowiskach pracy,

.realizacja zadan w zakresic zabezpieczenia przeciwpozarowego zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie okresowych i doraznych kontroli stanu zabezpieczenia p.poz.,
sprawowanie nadzoru nad rozmieszczeniem, sprawnoscia i konserwacja sprzetu oraz
innych urzadzen p.poz.,

oznakowanie oraz utrzymanic we wlasciwym stanie drog ewakuacyjnych
i pozarowych, srodkow tacznosci i alarmowania, punktow czerpania wody do celow
gasniczych,

zglaszanie Dyrektorowi wnioskdw o wytaczenie z uzytkowania maszyn, urzadzen,
aparatury lub instalacji grozacej pozarem,

prowadzenie szkolen w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ochrona przeciwpozarowa

§ 20

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska Domu sa
odpowiedzialne za:

L.

hed

e

Rzeczowe i1 terminowe wykonanie postanowien obowiazujacych zarzadzen, instrukcji
oraz innych polecen, dotyczacych dziatalnosci Domu,

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i p.poz.,

Przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz o ochronie danych
osobowych,

Dbalos$¢ o powierzone wyposazenie i sprzgt,

Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.



Rozdzial V

Postanowienia koncowe:

§ 21

Status prawny pracownikow Domu okreslaja odrebne przepisy.

§22

Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie okreslonym
przepisami prawa pracy.
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